关于组卷材料的说明

各位教职工：

根据上级职改部门的规定，从今年起要求组卷材料统一采用胶封装订成册后方能上报。现将有关事项予以说明，请遵照执行。
一、复印件说明

组卷材料统一为A4纸复印件，组卷完成后须胶封装订成册。
1.课题

需复印立项书（或通知）和结项书（或通知）。
2.著作、教材

需复印封面、图书在版编目（CIP）数据页、前言或后序（须能够显示申报人的编写作用）、目录、申报人所负责编写章节的首页和末页（著作不需复印）、封底。复印件按原件显示的顺序装订。

3.论文

需复印封面、期刊中显示刊号（ISSN）页（一般在扉页或目录）、目录、申报人撰写论文的内容、封底。复印件按原件显示的顺序装订。

注：1.现资格曾转评的，如工程师转评了讲师，现申报副教授的人员，工程师和讲师的评审表、资格证书均需复印和装订。

2.所有复印件和截图中显示申报人姓名处必须画圈标注，以便于上级职改办审核。

3.装订的每页复印件必须有对应的原件。

4.申报副高级及以上的人员需同时提供原件，原件顺序必须与装订的复印件顺序相同，以便于上级职改办审核。

二、装订册封面格式
石家庄职业技术学院
专业技术职务任职资格评审材料

姓    名：                

注：装订册封面统一用绿色A4封面纸。

三、装订册目录格式
目  录

申报材料真实性承诺书……………………………………………………………… 页码
申报晋升人员量化评分推荐排名表…………………………………………………………页码

现任《专业技术职务任职资格评审表》《资格考试合格人员登记表》）复印件… 页码

引进高层次人才申报晋升高级专业技术职务任职资格登记表……………………… 页码

专业技术人员破格申报晋升高级专业技术职务任职资格登记表…………………… 页码

专业技术人员延长退休年龄审批表复印件……………………………………………… 页码
单位局域网申报推荐公示首页和本人页页面的打印截图…………………………页码
学历、资历

一、学历学位证书复印件…………………………………………………………………………页码

二、教育部学历证书电子注册备案表……………………………………………………………页码

三、现任专业技术职务任职资格证书复印件……………………………………………………页码

四、专业考试合格证书复印件……………………………………………………………………页码

五、从业资格证书复印件…………………………………………………………………………页码

外语、计算机能力

一、外语考试合格证书（或免试审批表）复印件和用人部门（单位）盖章的查询证明……页码

二、计算机应用能力考试合格证书（或免试审批表）复印件和用人部门（单位）盖章的查询证明……页码

专业技术工作经历（能力）

一、任现职以来年度考核情况一览表……………………………………………………………页码

二、任现职以来年度考核表复印件………………………………………………………………页码

三、继续教育证书复印件…………………………………………………………………………页码

四、工作总结………………………………………………………………………………………页码

五、（其它材料，如多，序号顺延）…………………………………………………………… 页码

业绩成果

一、各种证书或证明材料复印件

1、××证书复印件…………………………………………………………………………………页码

……

二、科研立项、结项及科研成果鉴定复印件，效益证明原件

1、××复印件………………………………………………………………………………………页码

2、××原件…………………………………………………………………………………………页码

……

论文、著作

一、论文复印件

1、论文题目，《期刊全名》，×年×期，排名（对核心期刊、三大检索标注）………………页码

   论文网上检索页复印件…………………………………………………………………………页码

2、

……

二、著作复印件

1、《书名》，出版社，出版时间，承担的任务或排名……………………………………………页码

2、

……

目录说明
目录页装订在封面后一页。
格式要求：1.“目录”：黑体、二号；2.一级标题，如“学历、资历”，黑体、小四号；3.其它内容，宋体，五号。整篇1.25倍行距。
申报材料真实性承诺书为第一页，组卷材料须按照目录要求的先后顺序装订，在每页的右下角用黑色签字笔标注页码，须与目录显示的页码一致。相关说明如下：
申报材料真实性承诺书…………………………………………………………………1
申报晋升人员量化评分推荐排名（由人事处发放）
现任《专业技术职务任职资格评审表》复印件
引进高层次人才申报晋升高级专业技术职务任职资格登记表（如无，请将该目录自行删除）
专业技术人员破格申报晋升高级专业技术职务任职资格登记表（如无，请将该目录自行删除）
专业技术人员延长退休年龄审批表复印件（如无，请将该目录自行删除）
单位局域网申报推荐公示首页和本人页页面的打印截图（OA评审结果公示）
学历、资历

一、学历学位证书复印件（最高学历和学位。如因某学历或学位条件免试，则需提供相应复印件）
二、教育部学历证书电子注册备案表（有认证报告也需要查询截图打印件）
三、现任专业技术职务任职资格证书复印件

四、专业考试合格证书复印件（指以考试形式取得的资格证书，如会计师/经济师等）
五、从业资格证书复印件（高校教师资格证。如无，请将该目录自行删除）
外语、计算机能力

一、外语考试合格证书（或免试审批表）复印件和查询截图打印件

二、计算机应用能力考试合格证书（或免试审批表）复印件和查询截图打印件

专业技术工作经历（能力）

一、任现职以来年度考核情况一览表（五年，曾转评的六年）
二、任现职以来年度考核表复印件（五年，曾转评的六年）
三、继续教育证书复印件（如无，请将该目录自行删除）
四、工作总结（需打印，标题为宋体二号字加粗，正文为仿宋三号，总结最后由本人手签字）
五、（其它材料，如多，序号顺延；如无，请将该目录自行删除）

业绩成果(请按由重要到次要进行排序)
一、各种证书或证明材料复印件

1、××证书复印件（显示奖项名称，如第**届***教学成果*等奖证书）
二、科研立项、结项及科研成果鉴定复印件，效益证明原件

1、××复印件（显示课题来源，课题名称复印件，如****年河北省高等教育学会《*****，指课题名称》课题复印件）
2、××原件（****效益证明原件）
论文、著作(请按由重要到次要进行排序)
一、论文复印件

1、论文题目，《期刊全名》，×年×期，排名（对核心期刊、三大检索标注）
   论文网上检索页复印件（每篇论文后面需附查询结果截图打印件）
2、

……

二、著作复印件

1、《书名》，出版社，出版时间，承担的任务或排名
2、

……

相关表格如下：
专业技术任职资格申报材料真实性承诺书

	姓  名
	与身份证一致
	性  别
	
	年  龄
	

	工作单位
	石家庄职业技术学院
	申报资格
	申报资格名称

	个

人

承

诺
	本人所提交的专业技术职务任职资格申报材料内容均真实有效。

特此承诺。

个人签名：黑色签字笔手签
年   月   日

	基层

推荐

单位

承诺
	经审核，本人所提交的专业技术职务任职资格申报材料内容均真实有效。

单位负责人签名：非本人填写
             年    月   日

	说 

明
	1、凡申报评审专业技术职务任职资格的人员均应对本人所提供的各种证件及材料的真实性作出承诺，否则不予以参评。

2、必须由申报人和单位负责人亲自签名，不得代签。

3、如在评审中发现有弄虚作假行为，取消评审资格，并按照有关规定进行处理。

4、此承诺书随材料一同上报。


申报晋升人员量化评分推荐排名表

正高  □                        副高  □                         中级  □

单位：（章）

	姓    名
	申报评审资格
	量化得分
	得分排序
	推荐排名

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


注：1、申报正高职的在“正高后□内画√” ；

2、申报副高职的在“副高后□内画√”；

3、申报中职的在“中级后□内画√”；

4、上述三类人员分别填表。

注：此表不需本人填写，由人事处统一发放。
引进高层次人才申报晋升高级专业技术职务任职资格登记表

	姓 名
	
	性别
	
	出生年月
	

	现任专业技术职务及时间
	
	申报专业技术职务资格名称
	
	从事专业技术工作年限
	

	何时何校

何专业毕

业学制几年
	
	何时从何

单位引进

到本单位工作
	

	引进人才

的理由及

申报人的

主要奖励

项目、成

果、贡献

及影响
	

	呈报单位

意 见
	                                   盖   章

                                     年     月    日

	主管部门

意 见
	                                  盖   章

                                     年     月    日


须附：引进人才正式协议书复印件（加盖单位人事部门公章）
专业技术人员破格申报晋升高级专业技术职务任职资格登记表

	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	参加工

作时间
	

	学历

（学位）
	全日制教育
	
	毕业院校及专业
	
	毕业时间
	

	
	在职教育
	
	毕业院校及专业
	
	毕业时间
	

	现任专业技术职务

任职资格及取得时间
	
	从事专业及本专业技术工作年限
	

	破格申报专业技术

职务任职资格
	
	破格申报系列

（专业）
	

	工作单位部门、岗位
	

	何时获何种专业奖励或荣誉称号
	

	在国际或国家或省专业学术刊物上发表过哪些论文；出版过何专著或译著
	

	在专业技术工作中取得了何显著成绩在地市或全省同行业中有何影响
	

	呈报单位

意见
	领导签字

单位（章）

年   月   日
	主管部门

意见
	单位（章）

年   月   日


专业技术人员任现职以来年度考核情况一览表

（        年——     年）
	姓 名
	
	性 别
	
	出生年月
	

	政治面貌
	
	文化程度
	
	从事本专业工作时间
	

	工作单位及性质
	石家庄职业技术学院  事业
	专 业
	

	现专业技术任职资格及取得时间
	

	年 度
	考核等次
	单位意见

	XXXX年
	优秀/合格
	同意

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


请如实填写近五年/六年（曾转评人员）考核情况。
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